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RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

O presente Plano de Trabalho tem por objetivo, informar e concretizar a parceria
entre a OSCIP - Organizacdo Sociedade Civil Instituto Tupd e a Secretaria Municipal de
Administragdo do municipio de Porto Esperidido, com a implantagio do Plano de Trabalho de
Apoio Administrativo, que beneficiara todo municipio.

O plano de trabalho contém os objetivos, metas e resultados esperados,
cronograma de desembolso, metodologia e estratégias de a¢io, de modo a atender as
necessidades do municipio, promovendo complementarmente as atividades administrativas,
atuando em parceria com o poder publico.

O Plano de Trabalho Apoio Administrativo tem como objetivo a contratagio de
profissionais das mais diversas dreas que estejam aptos a desenvolver rotinas administrativas

com eficiéncia e agilidade de acordo com as necessidades a serem supridas pelo municipio.
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1 - IDENTIFICACAO

1.1 IDENTIFICACAO DO PLANO DE TRABALHO

Nome do Plano de Trabalho: Apoio Administrativo

Local de Execugdo: Municipio de Porto Esperidido - MT
Duracgdo: O prazo de vigéncia é de 12 (doze) meses, vigorando de 01 de janeiro de 2025 a 31

de dezembro de 2025.

1.2 IDENTIFICACAO DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Organizacdo Sociedade Civil Instituto Tupa
CNPJ: 21.103.364/0001-77

Endereco completo: Avenida Jodo Brescansin, n? 3314
Bairro: Alphaville

Municipio: Sorriso UF: MT

CEP: 78.891-070

Numero de Telefone: (66) 3544-1697

Endereco eletronico (e-mail): osctupa@gmail.com

1.3 IDENTIFICAGAO DO REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Nereu Bresolin

RG: 30549264 SESP/MT

CPF: 332.670.309-00

Cargo: Presidente

Nimero de Telefone: (66) 3544-1697

Endereco eletrdnico (e-mail): osctupa@gmail.com

Av. Natalino Jodo Brescansin n23314 - Alphaville
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1.4 IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL TECNICO DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Nereu Bresolin
Cargo: Presidente
Numero de Telefone: (66) 3544-1697

Endereco eletrénico (e-mail): osctupa@gmail.com

1.5 IDENTIFICAGCAO DO PARCEIRO PUBLICO

Nome: Prefeitura Municipal de Porto Esperidido - MT

CNPJ/ MF: 03.238.904/0001-48

Enderego completo: Rua Arnaldo Jorge Leal da Cunha, n® 444.
Bairro: Centro

CEP: 78.240-000

Nimero de Telefone: (65) 3225-1139

Av. Natalino Jodo Brescansin n23314 - Alphaville
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2 - DESCRICAO DO PLANO DE TRABALHO

2.1 INTRODUCAO

O Plano de Trabalho tem como objetivo a realizagdo das atividades e agdes em

parceria com a Secretaria Municipal de Administragéo, colaborando para a complementagio

dos servigos administrativos ji prestados no municipio.

O Plano de Trabalho Apoio Administrativo visa contribuir com a gestio publica na
busca pelo aperfeigoamento do funcionamento da maquina publica através da contratacgao de
profissionais das mais diversas 4reas que estejam aptos a desenvolver rotinas administrativas
com eficiéncia e agilidade de acordo com as necessidades a serem supridas pelo municipio.

O Plano de Trabalho contribui ainda para a agilidade nos processos internos e
atendimento ao ptiblico, trabalhando em prol da garantia dos direitos dos cidad3os.

Para a maximizagdo dos resultados na administragio publica e o alcance de suas
metas é necessério uma base forte e uma equipe treinada dando suporte ao gestor municipal.
A complementaridade dos servigos administrativos vem para somar com agilidade e eficécia,
para uma gestdo de qualidade da maquina publica, e consequentemente para um atendimento
de qualidade ao cidadio.

O apoio administrativo, realizado de forma complementar, por meio de
profissionais capacitados garante o melhor desempenho da secretaria de administragio,
dando suporte e subsidios a gestio publica contribuindo para sua eficécia.

A Organizacdo Sociedade Civil Instituto Tup@ em parceria com a Secretaria
Municipal de Administragdo, por meio do Plano de Trabalho Apoio Administrativo, trabalharé

para proporcionar servicos de qualidade buscando sempre o aprimoramento e

Av. Natalino Jodo Brescansin n®3314 - Alphaville
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aperfeicoamento do sistema, visando a satisfacio dos usuarios e atendimento a toda
populagao de forma completa.
2.2 JUSTIFICATIVA

O plano de trabalho vem propor o apoio administrativo 3 maquina publica a fim

de, suprir suas necessidades contribuindo para o bom desempenho da gestdo publica, através

da contratagdo de profissionais das mais diversas areas que estejam aptos a desenvolver
rotinas administrativas com eficiéncia e agilidade de acordo com as necessidades a serem
supridas pelo municipio.

As atividades desenvolvidas na gestio publica consistem na execugao de planos,
politicas e programas de governo que sio objetos de permanente coordenacio, onde sio
exercidos controles em todos os niveis da administragdo, mediante fiscalizagio de orgaos
responsaveis, instituicdes e autoridades competentes, em relagcdo a realizagio dos mais
diversos servigos, processos e fungdes, desempenhados pela Administragdo Publica e seus
segmentos de governo.

O plano justifica-se pela necessidade de aprimoramento e implementagio de
servicos prestados a populagido pela Secretaria Municipal de Administragio, através da
complementariedade das agdes realizadas, colaborando com a administragdo vigente no
desenvolvimento de suas atividades, primando pelos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na execucdo das atividades.

2.3 PRAZO DO PLANO DE TRABALHO

O Termo de Parceria 001/2023, foi assinado em Dezembro de 2023, sendo

Av. Natalino Jodo Brescansin n23314 - Alphaville
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prorrogado de acordo com as necessidades e o entendimento entre as partes.

3-  OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

O plano de trabalho apoio administrativo tem como objetivo contribuir para a
agilidade nos processos internos e atendimento ao publico, trabalhando em prol da garantia
dos direitos dos cidadios.

Tendo por objetivo colaborar e fomentar o fortalecimento institucional, com o
intuito de subsidiar politicas publicas que possam favorecer o aprimoramento da
governabilidade, da transparéncia e da eficacia da agio publica, implementando servigos de
apoio administrativo, por meio da elaboracio de ac¢des direcionadas nas mais diferentes
atividades desenvolvidas nos programas em andamento e outros a serem elaborados.

Desenvolver programas e agdes na drea da Administragdo de forma complementar
em parceria com o municipio, executando as atividades de acordo com as normativas e
requisitos técnicos, éticos que promovam, por meio de participa¢do ativa da equipe de
profissionais, proporcionando melhorias no atendimento ao cidadéo, primando pela agilidade

e qualidade no atendimento a populag3o.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implantar procedimentos e protocolos para dar celeridade aos processos;
® Possibilitar meios para modernizar as atividades e acoes;

® Colaborar para a manutengio e ampliagdo dos servigos voltados para o

atendimento ao publico;

Av. Natalino Jodo Brescansin n23314 - Alphaville
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e Propor estratégias e o estabelecimentos de parcerias entre as demais

secretarias municipais fortalecendo o desenvolvimento municipal.

e Utilizar instrumentos permanentes de acompanhamento e avaliagio das a¢des
realizadas;

¢ Disponibilizar profissionais capacitados para a execugio do projeto;

e Executar o projeto em parceria com o municipio de modo a melhor atender
as necessidades do mesmo

e Promover transparéncia e clareza nas a¢des executadas;

e Colaborar para o bom desenvolvimento da Administragio municipal;

* Atender com eficiéncia e agilidade a populagio que utiliza os servigos.

4 - METAS

Meta 1: Possibilitar a melhoria dos servigos prestados a populagdo, por meio da
disponibiliza¢io de profissionais, nos diferentes setores da secretaria de administragio;

Meta 2: Utilizar instrumentos permanentes de acompanhamento e avalia¢do das
atividades e agdes desenvolvidas de modo a fortalecer os servigos prestados a populagﬁd;

Meta 3: Realizar capacitagdo profissional aos prestadores de servi¢co envolvidos
no projeto, melhorando os servigos ofertados a populacio.

Meta 4: Realizar acompanhamento continuado e permanente das atividades e dos
profissionais alocados no projeto, visando a melhoria dos indices de satisfagdo dos usudrios

dos servigos.

Av. Natalino Jodo Brescansin n®3314 - Alphaville
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5 - ATIVIDADES E CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Runir com . secretari muiipal de
- administragdo para definir a equipe Janeiro Dezembro
Atbvidade 1.1 multiprofissional contratada para prestar 2025 2025
servigo na secretaria.
Disponibilizar equipe de profissionais para .
Atividade 1.2 | atender as necessidades da secretaria de | Janeiro Dezembro
administragdo municipal. 2025 2025
Atividade 1.3 | Avaliago dos resultados Fdiy | Beasulee
vidade 1. valia¢do dos resultado 2025 2025
o Orientar o prestador de sc?rvi(;o a aprt.es.entar Janeiro Dezembro
Atividade 2.1 mensalmente o relatorio de atividade 2025 2025
descrevendo os servigos prestados no municipio
Acompanhar os servigos prestados no municipio : Dezeiibi
Atividade 2.2 | através dos relatérios de atividadel ];r:)ezl;o ¢ 231250
apresentados.
. _ Janeiro Dezembro
Atividade 2.3 | Avaliagio dos resultados 2025 2025
Reunir com a secretaria municipal de
Atividade 3.1 administragdo para definir quais os cursos Janeiro Dezembro
' deverdo ser realizados em razio da demanda e 2025 2025
necessidade da secretaria.
. Disponibilizagdo de profissionais para a Janeiro Dezembro
Atividade 3.2 atuagdo nos cursos profissionalizantes. 2025 2025
- : Janeiro Dezembro
Atividade 3.3 | Avaliagio do Resultados 2025 2025
Aplicagdo de formuldrios de satisfagio aos Janeiro ———
Atividade 4.1 | usudrios do sistema unico de sadde e 2025 2025
coordenadores.
Disponibilizagdo dos resultados obtidos na Janeiro Dezambio :
Atividade 4.2 | avaliagdes atraves do relatorio qualitativo j 2025 2025
quantitativo.
- — Janeiro Dezembro
Atividade 4.3 | Avaliacdo dos Resultados 2025 2025

"'"ada impede que no desenvolvimento do plano de trabalho novas metas sejam inseridas/alteradas de comum
acordo entre OSCIP e Secretaria.

6 -METODOLOGIA

O Plano de Trabalho tem carater complementar as atividades desenvolvidas na

Secretaria de Administragio do municipio e serd executado a partir da contratagdo de

Pigina |10 Av. Natalino Jodo Brescansin n23314 - Alphaville
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profissionais capacitados a exercerem as atividades previstas, atuando de forma
complementar a administragdo piblica local, e terd duragio inicial de 12 meses, podendo ser
prorrogado de acordo com o interesse do parceiro.

Os profissionais contratados atuardo na Secretaria Municipal de Administrag¢do do
municipio e nada impede que no decorrer do projeto novos profissionais sejam incluidos ou

retirados do mesmo, assegurando a qualidade dos servigos prestados.

As metas propostas no plano de trabalho podem ser alteradas em comum acordo

entre a OSCIP e o municipio, de modo a melhor atender as necessidades do parceiro publico.

6.1 LOCALIZACAO E ABRANGENCIA

O Plano de trabalho, serd executado no municipio de Porto Esperidido - MT, na
secretaria de Administragdo, abrangendo a demanda de atendimento da populagdo local

conforme a necessidade do municipio.

6.2 PUBLICO ALVO E FAIXA ETARIA

O Plano Apoio Administrativo pretende atender toda populagdo do municipio e
regido, abrangendo todas as faixas etarias, de acordo com as necessidades, demandas e

solicitagdes do parceiro publico, visando sempre o atendimento integral da populagio.

6.3 RECURSOS HUMANOS

Para a execugdo das atividades no municipio sera disponibilizado equipes
multiprofissionais de modo a complementar os servigos ja executados no municipio, para
atender as necessidades e demandas da secretaria e melhorando os servigos prestados aos

cidaddos, sendo o projeto implementado gradativamente de acordo com a demanda e

Av. Natalino Jodo Brescansin n°3314 - Alphaville
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solicitagdo da secretaria.

Os profissionais previamente definidos para a realizagido do Plano de Trabalho no
municipio irdo atender suprindo as necessidades de forma a complementar os servigos
publicos prestados aos cidad3os.

No decorrer do Plano de Trabalho, ndo haver4 impedimentos para a contratagio
de mais méo de obra ou profissionais com diferentes formacées das previstas no plano de
trabalho inicial, e ainda a ndo execugio de 4rea de atuagio prevista inicialmente, sera levado

em consideragdo as demandas e peculiaridades do municipio

Av. Natalino Jodo Brescansin n®3314 - Alphaville
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6.4 COLETA DE DADOS

Os profissionais disponibilizados para execug¢io do plano de trabalho. serio
avaliados através de envio de Relatério Mensal de Atividade.

Ressalta-se que no decorrer do plano de trabalho poderio ser implementados
novos formulérios ou mecanismos de acompanhamento e avaliagio, e que os ja citados
poderao ou ndo ser aplicados.

Os dados referentes a avaliagdo dos profissionais serdo levantados
juntamente com a secretaria, de modo a avaliar e a analisar o desempenho de cada
profissional participante do projeto.

Todas as atividades e agdes serdo acompanhadas pelo setor de projetos da

OSCIP e as informagdes levantadas serdo apresentadas no relatério semestral,
possibilitando a apresentagio de melhorias e alteracdo das metas para melhor

atendimento das necessidades do parceiro e resultados satisfatérios do projeto.

6.5  ANALISE DOS DADOS

Os profissionais disponibilizados para execugio do plano de trabalho serio
avaliados através de envio de Relatério Mensal de Atividades.

Os dados e resultados serdo organizados e apresentados em forma de tabelas,
graficos por meio de anélise qualitativa e quantitativa dos resultados do plano de
trabalho, no relatério descritivo apresentado semestralmente como comprovagdo das
atividades e custos do projeto executado.

Os dados serdo analisados quantitativamente levando em conta os indicadores -
€ metas propostas, assim como qualitativamente, possibilitando uma analise subjetiva do

projeto.

Av. Natalino Jodo Brescansin n23314 - Alphaville
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6.6 RESULTADOS ESPERADOS

e Atuar de forma complementar na execugdo dos servigos prestados a
populagio;

e Disponibilizar ao municipio recursos humanos necessarios a
implementacdo e continuidade das politicas publicas;

e Implementar instrumentos permanentes de avaliagio das acgdes e
resultados

* Implantar procedimentos e protocolos para dar celeridade aos processos

e Acolher a demanda da Secretaria municipal de administragio,

disponibilizando profissionais para a execucio das atividades na area da administragdo
publica, de modo a complementar os servigos ja executados

* Proporcionar atendimento de qualidade a populagio, disponibilizando a
populagdo o acesso aos meios necessarios para atender suas necessidades

* Implantar instrumentos de monitoramento e gestio, prevendo o controle
das atividades desenvolvidas pelos profissionais assegurando a sua realizagdo e visando
0 cumprimento das metas e atividades propostas;

* Atuar de modo complementar e em parceria com o poder publico,
contribuindo para o melhor atendimento da populacgdo no que se refere as atividades e
procedimentos relacionados a secretaria de administragio;

* Atuar de modo a possibilitar a modernizagio das atividades e agoes;

e Executar o projeto em parceria com o municipio de modo a melhor atender

as necessidades do mesmo;
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e Promover transparéncia e clareza nas ag¢des executadas;
e Colaborar para o bom desenvolvimento da administragdo Publica

municipal;

7 - DADOS FiSICO-FINANCEIROS

7.1  PLANILHAS DE FORMACAO DE CUSTO

- ‘ | Vé“lfdr{Menéal ' Valor Anual
JANEIRO 2025 A DEZEMBRO 2025 R$ 43.600,00 R$ 523.200,00

*** 0 valor estimado total poder4 sofrer alteragdes a critério do parceiro publico.

7.2 CRONOGRAMA DE PREVISAO DE APLICACAO DE RECURSOS FINANCEIROS DE
JANEIRO DE 2025 A DEZEMBRO DE 2025.

Apoio Administrativo 606,91 7.282,94
Assessoria Juridica Especializada R$ 699,78 | R$ 8.397,36
Responsabilidade Técnica/médica R$ 349,89 | R$ 4.198,68
Aluguel R$ 129,49 | R$ 1.553,90
Capacitagbes R$ 266,18 | R$ 3.194,14
Despesas com Viagens R$ 31,39 | R$ 376,70
Energia R$ 2,62 | R$ 31,39
Gestdo de projetos R$ 442,10 | R$ 5.305,25
Material de Expediente R$ 9,81 | R$ 117,72
Projeto Social ‘R$ 399,59 | R$ 4.795,13
Telefone/internet 399,59 4.795,13
Tarifa Bancaria 39,89 478,73

** Os valores previstos na planilha acima sdo custeados 100% pela Parceria com municipio de Porto Esperidido-MT.
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Folha 30,08 | R$ 361,01
Encargos Sociais / Contribui¢des (INSS/ FGTS/ PIS] R$ 427,72 | R$ 5.132,59
Provisdes (132 Salario /Férias/ Verbas Rescisérias | R$ 39,89 | R$ 478,73
Agua e esgoto R$ 1,96 | R$ 23,54
Aluguel R$ 39,89 | R$ 478,73
Correios/ Malotes R$ 7,19 | R$ 86,33
Capacitacdes R$ 299,53 | R$ 3.594,38
Despesas com Cépia e Impressos/ Insumos R$ 30,08 | R$ 361,01
Despesas de Deslocamento R$ 100,06 | R$ 1.200,74
Locagio de Veiculos R$ 87,64 | R$ 1.051,63
Despesas Cartoriais/ Publicacdes e Tx. Cert R$ 15,04 | R$ 180,50
Energia R$ 24,20 | R$ 290,38
Impostos R$ 9,81 | R$ 117,72
Material de Consumo R$ 9,81 | R$ 117,72
Material de Expediente R$ 21,58 | R$ 258,98
Manutencio do Site R$ 11,12 | R$ 133,42
Manutencio de Veiculo R$ 3,92 | R$ 47,09
Manutenggo de Predial R$ 5,89 | R$ 70,63

R$ 49,70 | R$ 596,45
Publicagdes Oficiais R$ 7,19 | R$ 86,33
Servigos de Tecnologia da Informagao (locagio de

R$ 3,27 | R$ 39,24
Servigos Contébeis R$ 6,54 | R$ 78,48
Tarifa Bancaria R$ 3,92 | R$ 47,09
Telefone/ Internet R$ 3,92 | R$ 47,09
Outras Despesas R$ 5,89 | R$ 70,63

** Os valores previstos na planilha acima sero rateados entre as parcerias da OSC Instituto Tupd com os municipios.

Auditoria Independente R$ 135,38 | R$ 1.624,54 |
Diretoria R$ 599,72 | R$ 7.196,62
Servigos de Enfermagem R$ 86,98 | R$ 1.043,78
Servigo de Assessoria e Consultoria Cont4bil e

Financeira R$ 41,20 | R$ 494,42
Assessoria Juridica Especializada R$ 325,69 | R$ 3.908,30
Servigo de Publicidade R$ 121,64 | R$ 1.459,73
Servicos de Monitoramento R$ 20,27 | R$ 243,29
Servicos de Tecnologia de Informacio R$ 45,13 | R$ 541,51
Servigo de Assessoria e Consultoria de Projetos R$ 237,40 | R$ 2.848,82
Servicos de Assessorias Administrativa R$ 303,46 | R$ 3.641,47

** Os valores previstos na planilha acima serio rateados entre as parcerias da OSC Instituto Tupa com os municipios.
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7.3 CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

. n
BEO

_ PERIODO  |DESCRICAO|  PLANOTRABALHO
JANEIRO /2025 P.J RS 50.140,00
FEVEREIRO/2025 PJ RS 50.140,00
MARC0/2025 P R$ 50.140,00
ABRIL/2025 P.J RS 50.140,00
MAIO /2025 P.J RS 50.140,00
JUNHO /2025 P.J R$ 50.140,00
JULHO/2025 P.J R$ 50.140,00
AGOST0/2025 P.J RS 50.140,00
SETEMBRO/2025 P]J R$ 50.140,00
OUTUBRO/2025 PJ R$ 50.140,00
NOVEMBRO0/2025 P.J R$ 50.140,00
601.680,00

**Os valores mensais poderio sofrer variagbes sempre respeitando o valor anual delimitado pelo parceiro piblico.

8 - CONSIDERACOES FINAIS

O plano de trabalho ora proposto contempla medidas administrativas que
possibilitem a qualidade dos servigos desempenhados na Secretaria de Administracio do
Municipio de Porto Esperidido, o mesmo visa a contratacdo de profissionais que estejam
aptos a desenvolver rotinas administrativas com eficiéncia e agilidade de acordo com as

necessidades a serem supridas pelo municipio.

Pretende-se, portanto, complementar as atividades desenvolvidas no

municipio com a contratagio de profissionai capacitados.

Sorriso - MT, 27 de Dezembro de 2024.

BRESOLIN
ORGANIZAGCAO A $OCIEDADE CIVI INSTITUTO TUPA.
NPj'21.103.364/0001-77
PRESIDENTE
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